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TIPS PARA MEJORAR 
TU EFECTIVIDAD 
EN EL TRABAJO

AL ESTILO

En SENATI te bridamos las siguientes pautas para que puedas 
administrar de manera eficiente tu tiempo en tus actividades 
laborales.

Entendemos a la gestión del tiempo como el reparto adecuado 
de tu tiempo de trabajo en las distintas tareas que tienes que 
realizar. Con una buena gestión del tiempo te permitirá obtener 
una mayor productividad.
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Hazlo 
¡ya!

Delega
siempre que

puedas

Al cajón
Descártalo o 

postponlo

Planifica
¿Cuándo lo
harás?

Prioriza
Utiliza la matriz del tiempo.

Apúntalo todo
Utiliza agenda o calendario.

Programa
Elige momento y tiempos.

Mantén un orden
No pierdas tiempo.

Descarta
Evita ladrones del tiempo.

Di no
No intentes abarcar todo.

Matriz del tiempo de Eisenhower


